La division cellulaire

Aide à l’utilisation du logiciel Microsoft Office Excel

Étape 1 – Sélection des données du tableau

– Pour ouvrir le fichier ADN.xls : double-cliquer (cliquer deux fois rapidement avec le clic gauche) sur l’icône correspondante ou faire un clic droit avec votre souris et sélectionner Ouvrir.

– Pour sélectionner les données du tableau devant apparaître sur le graphique (ne pas sélectionner les titres des lignes) : cliquer sur la première case à sélectionner en haut à gauche, maintenir cliqué, déplacer la souris vers la dernière case en bas à droite et relâcher. Les cases sélectionnées changent de couleur de fond et le texte devient blanc.

Étape 2 – Choix du diagramme

– Pour ouvrir la fenêtre permettant la construction du diagramme : aller dans le menu Insertion et sélectionner Graphique. 

– Pour choisir le diagramme : cliquer sur le type de diagramme choisi puis sur le bouton Suivant et de nouveau sur le bouton Suivant.

– Pour donner un titre au graphique : positionner le pointeur sur la fenêtre correspondant à la zone de réponse et taper le texte choisi.

– Pour donner un titre aux axes : positionner le pointeur sur la fenêtre correspondant à la zone de réponse et taper le texte choisi.

– Pour enlever la légende : cliquer sur l’onglet Légende, puis sur la case « Afficher la légende » (elle ne doit plus être cochée).

– Pour créer le diagramme : cliquer sur le bouton Suivant, puis sur la case correspondant au lieu de création du diagramme, puis sur le bouton Terminer.

– Pour modifier la taille du graphique dans la feuille : cliquer sur un coin du graphique, maintenir cliquer, déplacer la souris de manière à modifier la taille du graphique à votre convenance, relâcher.

– Pour déplacer le graphique dans la feuille : cliquer à l’intérieur de la zone de graphique, maintenir cliquer, déplacer la souris de manière à déplacer le graphique, relâcher.

Étape 3 – Insertion des schémas sous le graphique

– Pour sélectionner et déplacer les schémas : cliquer sur chaque schéma, maintenir cliqué, et déplacer la souris pour placer le schéma au bon endroit sous le graphique.

Et pour finir…

– Pour conserver votre travail : ne pas oublier d’enregistrer ce nouveau document en allant dans le menu Fichier puis Enregistrer sous… et indiquer le nom et la localisation souhaités pour l’enregistrement.
